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1. APRESENTACAO

O Manual de Elaboracao de Atos Formais de Gestao Administrativa do Poder Ju-
diciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), instituido pela Resolucao n° 06/2014
do Egrégio Orgao Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, com
forca normativa e aplicével as areas judicial e administrativa de primeira e segunda
Instancias, tem como finalidade estabelecer as regras para elaboracao e utilizacao
dos atos e documentos que veiculam as diretrizes institucionais do Poder Judiciario
fluminense.

Com essa iniciativa, a utilizacao dos atos de administracdo sera sistematizada em
seus aspectos essenciais, especialmente no que se refere a padronizacao da for-
matacdo, por meio da disponibilizacdao de modelos a serem seguidos por todas as
unidades que compdem este Poder Judiciario.

O Manual de Elaboragao de Atos Formais de Gestao Administrativa promove qua-
lidade e profissionalismo na veiculacdo das comunicacdes, diretrizes e orienta-
¢oes institucionais, contribuindo para a concretizacao dos principios constitucio-
nais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com a
consequente melhoria dos servicos prestados a sociedade.

Ao uniformizar o modo de elaboracao e a forma de veiculagao das comunicacbes
oficiais, esta Corte assegura atuacao reta e desempenho seguro de nossa missao.

Desembargadora Leila Mariano
Presidente

MAN-PJERJ-002-01 REV:01 7
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2. DEFINICOES

Algumas defini¢cdes sdo importantes para o entendimento deste Manual, a saber:

Ato formal de gestao: é o ato que concretiza o exercicio da funcao administra-
tiva do PJERJ, tendo por fim gerenciar meios e estabelecer as responsabilidades
de seus agentes e autoridades.

Agente da Administracao: é todo aquele que exerce funcao administrativa no
PJERJ, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao, por eleicdo, nomeacao,
designacao, contratacdo ou qualquer forma de investidura ou vinculo, manda-
to, cargo ou funcao publica;

Orgéo emissor: é todo aquele que tem a competéncia para a prética do ato
formal de gestao no PJERJ;

Orgéo elaborador de minuta: unidade responsavel pela elaboracéo de minuta
do ato formal de gestao.

3. CLASSES E ESPECIES DE ATOS FORMAIS DE GESTAO

Os atos formais de gestao, em funcdo de seu contetdo, sdo classificados em:

Determinacao: atos que contém comando geral, impessoal ou individual, na
disciplina de matérias, na definicdo de procedimentos e na organizagao de ati-
vidades e 6rgaos, em todas as esferas do PJERJ;

Comunicacao/Informacao: atos que estabelecem a comunicagao entre 6rgaos,
entidades e pessoas; divulgam informagdes, noticias, comunicacdes e convi-
dam magistrados, servidores e demais interessados a participarem de ativida-
des do PJERJ; almejam estabelecer as comunicagdes interna e externa do PJERJ;

Afirmacao/Comprovacao/Manifestacdao: atos que certificam ou atestam um
fato, afirmam ou comprovam uma situacao, emitem uma opiniao ou expdem
uma manifestacao em processo administrativo.

REV:01 MAN-PJERJ-002-01
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Para cada classe dos atos formais de gestao sao estabelecidas as seguintes espé-
cies documentais:

CLASSES ESPECIES

Resolucao

Ato Normativo

Ato Executivo

Provimento

Portaria

DETERMINAQAO Ato Reservado

Ato Regimental

Ordem de Servico

Rotina Administrativa (RAD)

Manual

Convocacgao

Aviso

Convite

Oficio

COMUNICACAO / INFORMACAO

Memorando

E-mail

Comunicado

Parecer

AFIRMACAO / COMPROVAGAO /

- Certida
MANIFESTACAO erfidac

Atestado

Para a veiculacao de politicas e de resultados da gestao, sao espécies documentais:

Plano Diretor de Gestao (PDG)

DIRETRIZES INSTITUCIONAIS | PlanoEstratégico

Relatério de Informacdes Gerenciais
(RIGER) do PJERJ

MAN-PJERJ-002-01 REV:01 9
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4. DESCRICAO DAS CLASSES DOS ATOS FORMAIS
DE GESTAO

4.1 DETERMINACAO

4.1.1 Resolucao
Finalidade: instrumento que disciplina a deliberacao sobre matéria
de competéncia especifica de 6érgao colegiado jurisdicional.

Orgao Emissor no PJERJ: Orgéo Especial ou Conselho da Magjistratura.

4.1.2 Ato Normativo

Finalidade: instrumento utilizado para definir procedimentos de ca-
rater genérico, impessoal e abstrato, concernentes a Administracao,
explicitando a norma legal a ser observada pelo Poder Judiciario.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica ou 19, 2°
e 3°Vice-Presidentes.

O Ato Normativo serd conjunto quando veicular a
manifestacdo de mais de uma autoridade da Ad-
ministragcao Superior do PJERJ, tais como Vice-Pre-

)

¥ sidentes, entre outros. O Corregedor poderd emitir
Ato Normativo se em conjunto com o Presidente; se
unilateral, deverd emitir Provimento.

Ato posterior e individual da Presidéncia altera ou
revoga os atos conjuntos que com ele sejam incom-
pativeis.

4.1.3 Ato Executivo
Finalidade: instrumento por meio do qual sao disciplinadas situ-
acoes especificas, além de tratar de assuntos de gestao material,
com efeito concreto, no ambito do PJERJ, tais como instalacdo de
serventias, suspensao/devolucao de prazos, instituicao/extincao
de 6rgaos colegiados administrativos, delegacao de competéncia,
dentre outros.

Orgéo Emissor: Presidente do Tribunal de Justica.

10 REV:01 MAN-PJERJ-002-01
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O Ato Executivo serd conjunto quando veicular a

manifestacdo de mais de uma autoridade da Ad-

ministragéao Superior do PJERJ, tais como Vice-Pre-

sidentes, entre outros. No dmbito deste PJERJ, salvo
g o Presidente do TJERJ, as demais autoridades da Ad-
LY

> ministragéo Superior s6 poderdo emitir Atos Execu-

tivos se em conjunto com o Presidente do Tribunal
de Justiga.

O ato posterior e individual da Presidéncia altera ou
revoga os atos conjuntos que com ele sejam incom-
pativeis.

4.1.4 Provimento

Finalidade: instrumento de carater normativo por meio do qual a Cor-
regedoria-Geral da Justica organiza seus 6rgaos e atividades, visando
regulamentar e viabilizar a aplicacao de disposicoes legais, bem como
consolidar as normas atinentes a matéria de sua competéncia ou mo-
dificar a Consolidacdo Normativa, no concernente as serventias judi-
Ciais e aos servicos extrajudiciais.

Orgéao Emissor no PJERJ: Corregedor-Geral da Justica.

4.1.5 Portaria

MAN-PJERJ-002-01

Finalidade: instrumento utilizado para aplicar disposi¢oes gerais ou
especiais a casos concretos de sua competéncia, tais como: procedi-
mentos administrativos, providéncias concernentes ao regime juridi-
co e a vida funcional de magistrados ou servidores (dispensa/desig-
nacao/disposicao de desembargadores, juizes ou servidores, permuta
de magistrados, posse/promoc¢ao/remogcao/nomeagao/ exoneracao
de magistrados, servidores ou auxiliares da justica, designacao de
responsavel pelo expediente ou encarregado pelo expediente e in-
terventor em servico extrajudicial, bem como substituto de servico
oficializado), instauracdo de sindicancia, procedimento administra-
tivo disciplinar ou outro evento de natureza apuratéria, bem como
nos casos nao previstos especificamente pelos demais atos de gestao
deste Manual.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-
dor-Geral da Justica, 19, 2° e 3°Vice-Presidentes, magistrados, direto-
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res-gerais e demais dirigentes de unidades executoras da Adminis-
tracao Superior.

4.1.6 Ato Reservado
Finalidade: instrumento por meio do qual o Corregedor-Geral da
Justica da ciéncia, a magistrados ou a notarios e registradores, de de-
cisoes judiciais exaradas em processos judiciais ou administrativos,
que tramitam em segredo de justica.

Orgéo Emissor no PJERJ: Corregedor-Geral da Justica.

4.1.7 Ato Regimental
Finalidade: instrumento por meio do qual o Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do Rio de Janeiro (EMERJ) e o Presidente do Conse-
Iho Consultivo da Escola de Administragao Judiciaria (ESAJ) organi-
zam e disciplinam as atividades e os 6rgaos da EMERJ e da ESAJ.

Orgéo Emissor no PJERJ: Diretor-Geral da EMERJ ou Presidente do
Conselho Consultivo da ESAJ.

4.1.8 Ordem de Servico
Finalidade: instrumento que transmite, no ambito interno da unida-
de organizacional, ordens uniformes aos respectivos subordinados,
visando organizar as atividades da estrutura interna, indicando a ma-
neira de se conduzir determinado servico ou atividade, bem como
para realizar o deslocamento interno de servidores dentro da mesma
unidade organizacional.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-
dor-Geral da Justica, 19, 2° e 3°Vice-Presidentes, magistrados, direto-
res-gerais e demais dirigentes das unidades executoras da Adminis-
tracao Superior.

)

iﬁ As ordens de servico provenientes de juiz de direito

estardo sujeitas a aprovagdo da CGJ.

REV:01 MAN-PJERJ-002-01
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4.1.9 Rotina Administrativa

Finalidade: instrumento que estabelece a forma de execuc¢ao de proces-
sos de trabalho, descrevendo o nivel operacional de atividade adminis-
trativa do PJERJ.

Orgao Emissor no PJERJ: A atribuicao para emissao de Rotina Admi-
nistrativa é estabelecida na RAD-PJERJ-002.

4.1.10 Manual

Finalidade: documento complementar a Rotina Administrativa (RAD)
ou destinado a reunir informacgodes acerca de aplicativos (softwares),
produtos, servicos, informagdes a usudrios internos ou externos que,
por razbes de ordem pratica ou técnica, devam permanecer em se-
parado da Rotina Administrativa.

Orgao Emissor no PJERJ: A atribuicdo para a emissdo de Manual é
estabelecida na RAD-PJERJ-002.

4.1.11 Convocacao

Finalidade: instrumento por meio do qual se convocam magistrados,
servidores e agentes que sao fiscalizados ou subordinados ao PJERJ
para participar de atividades administrativas, bem como concursa-
dos para o inicio do estagio probatorio.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-
dor-Geral da Justica, juiz de direito dirigente de Nucleo Regional e
magistrados.

4.2 COMUNICACi\O/INFORMAgi\O
4.2.1 Aviso

MAN-PJERJ-002-01

Finalidade: instrumento de divulgacao de noticias de interesse geral,
ou orientacdes uniformizadas voltadas a grupos ou atividades espe-
cificos, nos ambitos interno e externo.

Orgéao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-

dor-Geral da Justica, magistrados, diretores-gerais e demais dirigen-
tes de unidades executoras da Administracao Superior.

)
9 O aviso serd conjunto quando veicular a manifesta-
¢do de mais de um agente da Administragao.

REV:01
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4.2.2 Convite

Finalidade: instrumento pelo qual se convidam magistrados, servidores
e demais interessados para participar de atividades administrativas.

Orgéo Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-
dor-Geral da Justica, magistrados, diretores-gerais e demais dirigen-
tes de unidades executoras da Administragao Superior.

4.2.3 Oficio
Finalidade: instrumento utilizado para comunica¢des exclusivamen-
te externas, que estabelece a comunicacdao com agentes que nao
integram a estrutura administrativa do PJERJ, podendo conter solici-
tacoes, recomendacdes ou informacgoes.

Orgéo Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica, Correge-
dor-Geral da Justica, magistrados, diretores-gerais e demais dirigen-
tes de unidades executoras da Administracao Superior.

]
9 O oficio, quando endere¢ado a vdrios destinatd-
rios, denomina-se oficio-circular.

4.2.4 Memorando
Finalidade: instrumento que estabelece a comunicagao interna en-
tre os agentes da Administracao, podendo conter solicitacdes, reco-
mendacodes ou informacoes.

Orgéao Emissor no PJERJ: agentes da Administracdo, no ambito de
suas respectivas atribuigoes.

]
9 O memorando, quando enderec¢ado a vdrios desti-
natdrios, denomina-se Memorando-Circular.

REV:01 MAN-PJERJ-002-01
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A emissGo de Memorando deve ser realizada, pre-
ferencialmente, por correio eletrénico, com a so-

' licitagdo de confirmagdo de entrega ao destina-
9 tdrio, que configurard sua ciéncia da informagdo,
incluindo o efeito do inicio da contagem de prazo.

Quando houver anexos que néGo possam ser digi-

talizados, o memorando deve seguir via sistema
corporativo de protocolo administrativo.

4.2.5 E-mail

Finalidade: instrumento que estabelece a comunicacgdo interna en-
tre os agentes da Administracdo, podendo conter solicitacdes, reco-
mendacodes, aprovagdes, determinac¢des ou informacgdes.

Orgao Emissor no PJERJ: agentes da Administracéo, no ambito de
suas respectivas atribuicoes.

As comunicagbes por e-mail entre pessoas, serven-
) tias, secretarias e demais drgdos do PJERJ terGo o

9 mesmo efeito da entrega pessoal. A confirmagdo

eletrénica de entrega configura ciéncia da infor-

macao pelo destinatdrio, incluindo o efeito do ini-
cio da contagem de prazo

4.2.6 Comunicado

Finalidade: instrumento pelo qual se comunica aos magistrados,
servidores e demais interessados informacdes referentes a entes,
instituicdes ou 6rgaos externos ao PJERJ.

Orgéo Emissor no PJERJ: Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica.

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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4.3 AFIRMACAO/ COMPROVACAO/MANIFESTACAO

4.3.1 Parecer

Finalidade: instrumento para expor manifestacdao técnica ou juridi-
ca sobre matéria versada em processo administrativo, com carater
meramente opinativo, salvo quando tiver carater vinculante.

Orgéo Emissor no PJERJ: magistrados e agentes da Administracéo,
no ambito de suas respectivas atribuicoes.

4.3.2 Certidao

Finalidade: instrumento por meio do qual a Administracao afirma a
existéncia de fatos ou de situacdes que constam de assentamentos
publicos.

Orgéo Emissor no PJERJ: agentes da Administracdo, com acesso ao
respectivo assentamento.

4.3.3 Atestado

Finalidade: é a afirmacdo da existéncia de uma situacao ou de um
fato, segundo constatacao pessoal ou valoracdo do agente, e que
nao conste de qualquer livro, pasta ou documento em poder da Ins-
tituicao.

Orgao Emissor no PJERJ: agentes da Administracdo, no ambito de
suas respectivas atribuicoes.

5. DESCRICAO DOS DOCUMENTOS DE VEICULACAO

16

DE POLITICAS, DE ORGANIZACAO E DE RESULTADOS
DA GESTAO

5.1 DIRETRIZES INSTITUCIONAIS

5.1.1 Plano Diretor de Gestao (PDG)

Finalidade: é o instrumento pelo qual se estabelecem os principios
e as diretrizes globais formalmente expressas pela Administracao
Superior, além de fornecer a estrutura necessaria para que se esta-
belecam os esforcos da gestao estratégica e da gestao operacional
do PJERJ.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica.
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5.1.2 Plano Estratégico

Finalidade: documento vinculado ao Plano Diretor de Gestao cuja fi-
nalidade é a de revisar e estabelecer a estrutura da gestao estratégica
do PJERJ, alinhada a estratégia geral do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), sem prejuizo da necessidade de considerar, em seus aspectos

concretos, a realidade pertinente ao Judiciario fluminense.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica.

5.1.3 Relatorio de Informagoes Gerenciais (RIGER) do PJERJ

MAN-PJERJ-002-01

Finalidade: instrumento por meio do qual se consolida a analise de
dados e melhorias continuas das unidades judiciais e administrativas

no ambito do PJERJ.

Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica.

RIGER Extraordindrio Externo é o documento
que consolida a andlise de dados e melhorias con-
tinuas do PJERJ, com o fim especifico de atender a
solicitacées formuladas por entidades ou dérgdos
externos ao PJERJ.

RIGER Extraordindrio Interno é o documen-
to que consolida a andlise de dados e melhorias
continuas do PJERJ, destinado ao atendimento de
eventuais demandas ou necessidades internas do
PJERJ.

RIGER Setorial é o documento que consolida a
andlise de dados e melhorias continuas de unida-
des organizacionais executoras da AdministragcGo
Superior.

A emissdo e a aprovagao desses RIGER estdo esta-
belecidas na RAD-PJERJ-007.
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FORMATACAO E REDACAO GERAIS

6.1 FORMATACAO GERAL

A formatacao do ato formal de gestao observara as regras e os modelos constan-
tes do Anexo.

Antes de iniciar a producado do texto, é necessario definir as margens superior,
inferior, direita e esquerda, nos seguintes padroes:

| —a margem superior é de 5 cm, suficiente para preservar o espaco de insercao da
marca do PJERJ, bem como para a identificacao “Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro’, a ser grafada em fonte Arial, tamanho 12, cor ciano ou preta, negrito;

A indicacao da unidade organizacional signataria do documento é grafada logo
abaixo, com a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho 11, cor preta, negrito;

Il - a margem inferior é de 2,5 cm, com o fim de manter distancia razoavel entre a
parte final do texto e o rodapé da péagina;

lIl - a margem esquerda conta 3 cm, e a margem direita, 1,5 cm;

IV - o texto em geral é digitado em fonte Arial, tamanho 12 ou 14, em papel de
tamanho A4 (29,7 cm por 21 cm), sem recuo de pardgrafo, salvo para manuais e
para os atos de veiculagao de politicas e de resultados da gestao em que poderao
ser usadas as fontes Myriad Pro, Rotis, Din e Dax;

V - o0 espacamento entre as linhas é simples;

VI - as palavras e as expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras sao
grafadas em itélico;

VIl - O cabecalho nos atos formais — Resolucao, Ato Normativo, Ato Executivo, Pro-
vimento, Portaria, Ato Reservado, Ato Regimental, Ordem de Servico, Convocacao,
Aviso, Convite, Oficio, Certidao e Atestado — obedece a seguinte forma: marca do
PJERJ, com a dimensao de 2 cm x 2 cm, alinhamento centralizado, na cor ciano ou
preta, a uma margem superior de 1,5 cm; abaixo da marca, é grafada a expressao
“Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro” com a seguinte formatagao: fonte
Arial, tamanho 12, cor ciano ou preta, negrito; logo abaixo, sdao grafadas, de for-
ma hierarquica, as unidades que compdem a estrutura do Tribunal, até chegar-se a
unidade signataria do ato; as unidades hierarquicas acima da signataria obedecem
a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho 12, cor preta. A unidade signataria é
grafada da seguinte forma: fonte Arial, tamanho 11, cor preta, negrito;

REV:01 MAN-PJERJ-002-01
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)
Departamento de Documentagdo do Sistema de Gestao (DEDOC)
Servigco de Controle da Documentacgao do Sistema de Gestao (SEDOC)

OrwZm>xm

OrowmX>xXm

VIII - O cabecalho nos atos formais — Memorando, Comunicado e Parecer — obe-
dece a seguinte forma: marca do PJERJ com a dimensao de 2 cm x 2 cm, alinhamen-
to a esquerda, na cor ciano ou preta, margem superior de 1,5 cm; ao lado direito
da marca, alinhada pela base da marca, é grafada a expressao “Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro” com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor
ciano ou preta, negrito; logo abaixo, sao grafadas, de forma hierarquica, as unida-
des que compdem a estrutura do Tribunal até chegar-se a unidade signataria do
ato; as unidades hierarquicas acima da signataria obedecem a seguinte formata-
cao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta. A unidade signataria é grafada da seguinte
forma: fonte Arial, tamanho 11, cor preta, negrito;

A A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia

PJER Comissao de Legislagao e Normas (COLEN)

Orrw<Zm>xm

IX - A numeracao da pdagina do processo deve ser grafada apds a expressao "FLS.,
no canto superior direito, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 14,
caixa alta, cor preta, alinhamento a direita, sublinhado, negrito, com pelo menos
dois algarismos.
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6.2 REDACAO GERAL

As disposicoes normativas serdo redigidas com clareza, precisao, ordem direta
(sujeito, verbo e predicado) e l16gica, observado o seguinte:

| - para a obtencao da clareza:

a) usar as palavras e as expressoes em seu sentido comum, salvo quando a norma
versar sobre assunto técnico, hipétese em que é possivel empregar a nomencla-
tura propria da area, objeto do ato;

b) usar frases curtas e concisas;

) construir as oracdes em ordem direta, evitando preciosismos, neologismos e
adjetivacdes e advérbios dispensaveis;

d) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto dos atos, de preferén-
cia o tempo presente simples ou o futuro do presente; e

e) usar os recursos de pontuacao de forma corrente, evitando uso de carater estilistico.

Il - para a obtencao da precisao:

a) articular a linguagem, técnica ou comum, com clareza, de modo que permita
perfeita compreensao do objetivo, do contelido e do alcance do ato;

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente estilistico;

¢) evitar o emprego de expressdes ou palavras que confiram duplo sentido ao texto;

d) escolher termos que tenham o mesmo sentido e significado na maior parte do
territorio nacional, evitando o uso de expressoes locais ou regionais;

e) usar apenas siglas consagradas pelo uso, observado o principio de que a pri-
meira referéncia no texto seja acompanhada da explicitacao de seu significado;

f) ap6s o numeral, grafar por extenso, entre parénteses, quaisquer referéncias a
numeros e percentuais, exceto data, medidas, nimero de ato oficial e casos em
que houver prejuizo para a compreensdao do texto;

g) expressar valores monetdrios em algarismos arabicos, seguidos de sua identifi-
cacao por extenso, entre parénteses;

h) empregar, nas datas, as seguintes formas exemplificativas:
+ 04 de margo de 2005 (e ndo 4 de marco de 2005);

- 01 de maio de 2005 (e nao 1° de maio de 2005).
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i) empregar, ao fazer remissdo a atos oficiais, as seguintes formas exemplifi-

cativas:

« Resolugdo OE n° 5/2013;

« alinea”a” inc. XIX, art. 8° da Lei Estadual n° 100/2015.

j) grafar a indicacao do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena.

lIl - para a adequacgao da forma de tratamento, considerando o nivel hierdrquico
dos cargos e fungdes que compdem a estrutura do PJERJ, deve-se observar o qua-

dro a sequir:

Presidente do
Tribunal de Justica

Pronome de

Tratamento

Vossa Exceléncia

Vocativo

Excelentissimo(a) Desembargador(a) Presidente

Vice-Presidente do
Tribunal de Justica

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Desembargador(a) Vice-
Presidente

Corregedor-Geral
da Justica

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Desembargador(a)
Corregedor(a)-Geral

Desembargador
do Tribunal de
Justica

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a)

Juiz de Direito

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Doutor(a) Juiz(a)

Diretor-Geral

Vossa Senhoria

Senhor(a) Diretor(a)-Geral

Chefe de Gabinete Vossa Senhoria Senhor(a) Chefe de Gabinete
glretor de Vossa Senhoria Senhor(a) Diretor(a)
epartamento

Diretor de Divisao

Vossa Senhoria

Senhor(a) Diretor(a)

Chefe de Servico

Vossa Senhoria

Senhor(a) Chefe de Servico

Secretario de
Orgao Julgador

Vossa Senhoria

Senhor(a) Secretario(a)

Assessor de Orgao
Julgador

Vossa Senhoria

Senhor (a) Assessor(a)

Assistente de
Orgéo Julgador

Vossa Senhoria

Senhor (a) Assistente

Secretario de Juiz

Vossa Senhoria

Senhor (a) Secretario(a)
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Pronome de

Tratamento

Vocativo

Assistente de
Gabinete

Vossa Senhoria

Senhor (a) Assistente

Servidor

Vossa Senhoria

Senhor (a) Servidor(a)

Terceirizados

Vossa Senhoria

Senhor (a)

Ministro do STF

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Ministro(a)

Ministro do STJ

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Ministro(a)

Conselheiro do CNJ

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Conselheiro(a)

Presidente da
Republica

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Presidente

Governador do
Estado

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Governador(a)

Prefeito Municipal

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a) Prefeito(a)

Senadores,
Deputados e
Vereadores

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a)

Ministros e
Secretdrios

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a)

Procuradores,
Defensores,
Membros do
Ministério Publico e
Presidente da OAB

Vossa Exceléncia

Excelentissimo(a) Senhor(a)

Advogados

Vossa Senhoria

Doutor(a)

7. ELABORACAO E ARTICULACAO DA CLASSE
“DETERMINACAO”

A matéria disciplinada neste Capitulo se aplica a Resolucao, ao Ato Normativo, ao
Ato Executivo, ao Provimento, a Portaria, ao Ato Reservado, ao Ato Regimental, a
Ordem de Servico e a Convocacao.

o

As Rotinas Administrativas (RAD) e os respectivos Manuais te-
rdo sua elaboracdo disciplinada em Rotina Administrativa Geral
(RAD-PJERJ-002).
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7.1 ELABORACAO

O ato formal de gestdo sera estruturado em trés partes basicas:

| — Parte preliminar, com epigrafe, ementa, preambulo, enunciado do objeto, nu-
mero do procedimento administrativo de origem e indicacao do ambito de apli-
cacao das disposicdes normativas;

Il - parte normativa, com o texto das normas de contetdo substantivo relaciona-
das com a matéria regulada; e

Il - parte final, compreendendo as disposicdes pertinentes as medidas necessarias a
implementacdo das normas de contetdo substantivo, as disposi¢des transitorias, se
for o caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogacao, quando couber.

7.1.1 Epigrafe

A epigrafe, grafada por meio de caracteres que a realcem, propiciard identificacao
numeérica singular ao ato e é formada pelo titulo designativo da espécie normati-
va, pela sigla da unidade geradora do ato, pelo numero respectivo e pelo ano, que
sao formatados do seguinte modo: fonte Arial, tamanho 12, caixa alta, cor preta,
negrito, alinhamento centralizado.

ATO EXECUTIVO TJ n°. 5/2013

OrrwvwZmX>Xm

Observara numeracgao cronolégica sequencial, dentro de cada espécie e no am-
bito da unidade organizacional responsavel por sua emissao. Essa numeracgao se
renova a cada ano.

7.1.2 Ementa
A ementa explicitard, de modo conciso, o objeto do ato e sera grafada com a se-

guinte formatacao: fonte Arial, tamanho 11, cor preta, com recuo a esquerda de
6,5 cm, alinhamento justificado.

Dispde sobre o Manual de Elaboragdo de Atos Formais de Ges-
tdo Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ) e da outras providéncias.

OrrowZmX>Xm
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7.1.3 Preambulo

O preambulo indicara o érgao ou a entidade competente para a pratica do ato,
sua base legal e o numero do processo de origem, quando houver, com a seguin-
te formatacdo: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento justificado, sem
recuo de paragrafo. Somente o 6érgao ou a entidade competente para a pratica do
ato é grafado em negrito.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO RIO DE JANEIRO, no uso das atribuicdes que lhe sao con-

[P}

feridas pelo disposto na alinea “a”, inc. VI, art. 3° do Regimento
Interno e no proc. XXXX/2014;

Orrw=Zm>xm

O preambulo também indicara os motivos do ato e inicia-se pela expressao “Con-
siderando”, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, sem recuo de pardgrafo. Somente a palavra “Considerando” é
grafada em negrito e em caixa alta.

CONSIDERANDO a necessidade de alinhamento do conteudo
dos atos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ);

Orw<m>xm

7.1.4 Primeiro artigo

O primeiro artigo do texto é precedido pela expressao “Resolve” e indicara o ob-
jeto do ato e o respectivo ambito de aplicacdo, observadas as seguintes regras:

| - excetuadas as codificagdes, cada ato tratard de um Unico objeto;

Il - 0 ato nao contera matéria estranha ao objeto ou a este nao vinculado por afi-
nidade, pertinéncia ou conexao;

[l - 0o ambito de aplicacao do ato sera estabelecido de forma especifica, conforme
conhecimento técnico ou cientifico da area respectiva;

IV — 0 mesmo assunto nao podera ser disciplinado por mais de um ato, salvo
quando o subsequente, por remissao expressa, se destine a complementar o ou-
tro, considerado basico.
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A formatacao dos artigos obedece a seguinte forma: fonte Arial, tamanho 12, cor
preta, alinhamento justificado, sem recuo de paragrafo. Somente a palavra “Resol-
ve” é grafada em negrito e em caixa alta.

RESOLVE:

Art.1°. Instituir o Manual de Elaboracao de Atos Formais de Gestao
Administrativa do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

OrrowZmX>Xm

Art.10. Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

A remissao a outras normas de outros atos sera feita mediante sua explicitacao
minima, e nao apenas por meio da citacao do artigo, inciso e paragrafo.

" n

A alinea “g”, do Inciso Il, do art. 11 da Lei Complementar n° 95/1998, es-
tabelece regra para remissao a atos administrativos visando a obtencao
de precisao.

OrowvmX>xXm

A vigéncia do ato oficial serd indicada de forma expressa e deverd contemplar um
prazo razoavel para que dela se tenha amplo conhecimento, reservada a clausula
“entra em vigor na data de sua publicacao” para os atos de reduzida repercussao.
A contagem do prazo para a entrada em vigor dos atos formais de gestdo, que
estabelecam periodo de vacancia, incluird a data da publicacao e o ultimo dia do
prazo, entrando em vigor no dia subsequente a este.

7.1.5 Emissao

Por ocasiao da emissao do ato, deverao ser expressamente mencionadas as dispo-
sicdes anteriores por ele revogadas.

Apds o ultimo artigo do ato, deverao constar o local e a data de sua emissao, com
a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento centraliza-
do, sequido do nome e cargo do signatario do ato na seguinte formatacao: nome
do signatario em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, alinhamento centralizado,
somente o nome do signatario devera estar em negrito e em caixa alta; cargo do
signatario em fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento centralizado.

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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Rio de Janeiro, 21 de marcgo de 2013.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

Orw<m>xm

No rodapé da minuta do ato, consta 0 nome do érgao elaborador da minuta
com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 5, caixa alta, cor preta, alinha-
mento a direita.

GABPRES/DEPRE

Orow<ZmX>Xm

7.2 ARTICULACAO

Os textos dos atos observarao as seguintes regras de articulacao:

| - a unidade basica de articulacao sera o artigo, indicado pela abreviatura “Art.,
seguida de numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir do décimo;

Il - a numeracao do artigo é acompanhada de ponto e separada do texto por dois
espac¢os em branco, sem tracos ou outros sinais;

Il - o texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos
casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV - o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo em incisos; os
incisos, em alineas, e as alineas, em itens;

V - os paragrafos de artigos sao indicados pelo simbolo“§” sequido de numeracao
ordinal até o nono e cardinal, a partir do décimo;

VI - o pardgrafo Unico de artigo é indicado pela expressao “Paragrafo Unico’, se-
guida de ponto e separada do texto normativo por dois espacos em branco;

VIl - a numeracao do paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco,
sem tracos ou outros sinais;
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VIl - o texto dos paragrafos e do paragrafo Unico inicia-se com letra maiuscula e ter-
mina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sao indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, o qual é
separado do algarismo romano e do texto por um espago em branco;

X - otexto doinciso inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
) ponto, caso seja o ultimo.

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letras minusculas, seguindo
o alfabeto e acompanhadas de parénteses, separado do texto por um espaco em
branco;

Xll - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, e termina com:

a) ponto e virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens, ou
) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo.

XllI - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos
de ponto e separados do texto por um espago em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de
nome proprio, e termina com;

a) ponto e virgula, ou
b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo.

XV - quando a extensdo e a diversidade das matérias recomendarem, o agrupa-
mento de artigos pode constituir Subsecao; o de Subsecodes, Secao; o de Secoes,
Capitulo; o de Capitulos, Titulo; o de Titulos, Livro; e o de Livros, Parte;

XVI - os Capitulos, Titulos, Livros e Partes sao grafados em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos;

XVII - a Parte pode subdividir-se em Parte Geral e Parte Especial, e deve ser ex-
pressa em numeral ordinal, por extenso;

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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XVIII - as Subsecdes e Secdes sao indicadas por algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e postas em negrito;

XIX - os agrupamentos referidos no inciso XV podem ainda ser subdivididos em
“Disposicoes Preliminares’, “Disposicoes Gerais’, “Disposicdes Finais” e “Disposi-
¢Oes Transitorias”;

XX = no caso de remissao a uma norma legal, deve-se observar a citacao do item
mais especifico ao mais genérico, todos em letras minusculas, como no exemplo
do tépico 6.2 deste Manual;

un
|

doitem 2 da alinea

XXI - utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou item, confor-
me a sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva, e

XXII - para obtenc¢ao da ordem légica:

a) reunir sob as categorias de agregacao - Subsecao, Secao, Capitulo, Titulo e Livro
— apenas as disposicoes relacionadas com a matéria nelas especificada;

b) restringir o contetido de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

c) expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as exce¢des a regra por este estabelecida; e

d) promover as discriminagdes e enumeragdes por meio dos incisos, das alineas
e dos itens.

ELABORACAO DAS CLASSES “COMUNICACAO/
INFORMACAO” E “AFIRMACAO/COMPROVACAOQ/
MANIFESTACAO”

' Aviso, Convite, Oficio, Memorando, Certidao, Atestado, Parecer
Y

/Q e E-mail devem obedecer as regras de formatacado e redagao ge-
rais previstas no capitulo 6, e as regras de elabora¢do para cada

-

caso, seguindo sempre os modelos do Anexo .
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8.1 O AVISO E O CONVITE DEVEM CONTER:

| - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, caixa alta, cor
preta, negrito, alinhamento centralizado;

AVISO CGJ N° 419/2013

Il - ementa, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 11, cor preta, com
recuo a esquerda de 6,5 cm, alinhamento justificado;

Projeto “JUSTICA PERMANENTE”- GEAP-C

[l - preambulo, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, ali-
nhamento justificado, sem recuo de paragrafo. Somente o érgao ou a instituicao
competente para a pratica do ato é grafado em negrito;

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTIGCA, Desembargador Beltrano
de Tal, no uso de suas atribuicées legais e com fundamento no Ato

Executivo Conjunto n® 158/2010, publicado no DJERJ de 09/10/2010.

m

IV - motivacao do ato, formalizando, quando couber, suas razdes, iniciando-se
pela expressao “Considerando”, com a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho
12, cor preta, alinhamento justificado, sem recuo de paragrafo. Somente a expres-
sdo “Considerando” é grafada em negrito e em caixa alta;

CONSIDERANDO a necessidade de alinhamento do conteudo dos
atos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) a
forma de sua exteriorizacao;

m
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V - texto, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, sem recuo de paragrafo. Somente a expressao “Avisa” é grafada
em negrito e em caixa alta;

AVISA aos servidores a seguir nomeados que foram seleciona-
dos para participar do Grupo Emergencial de Auxilio Programado
(GEAP-C), no periodo de 07 a 31 de julho de 2013, devendo cum-
prir 40 (quarenta) horas, nas serventias abaixo relacionadas.

m

VI - local e data, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento centralizado, e

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2013.

m

VIl - a identificacdo do signatario, com os respectivos nome e cargo, com a se-
guinte formatacao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, ali-
nhamento centralizado — somente o nome do signatdrio é grafado em negrito
e em caixa alta; cargo do signatdario em fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento centralizado.

Desembargador BELTRANO DE TAL
Corregedor-Geral da Justiga do Estado do Rio de Janeiro

m

8.2 0 OFiCIO DEVE CONTER:

| - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negri-
to, alinhamento superior a esquerda;

Oficio PJERJ n° 2166

M
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Il - local e data, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento superior a direita;

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2013.

OrrwvwZmX>Xm

[l - vocativo, grafado de acordo com o cargo do destinatério, com a seguinte for-
matacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negrito, recuo de 2,5 cm a esquerda;

Senhor Diretor

Orrw<Zm>xm

IV — fechos, grafar com a inscricdo “Atenciosamente”, com a seguinte formatacao:
fonte Arial, tamanho 12, cor preta, recuo de 2,5 cm a esquerda;

V —aidentificacao do signatario, com os respectivos nome e cargo, com a seguin-
te formatacao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, negrito,
caixa alta, alinhamento centralizado; cargo do signatario em fonte Arial, tamanho
12, cor preta, alinhamento centralizado;

FULANO DE TAL
Diretor-Geral da XXX

OrrwZmX>xm

VI - destinatario, grafado ao final e a esquerda, utilizando pronome de tratamento,
nome, cargo e endereco completo, com a seguinte formatacao: pronome de tratamen-
to em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, alinhamento a esquerda; nome do destina-
tario em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, negrito, alinhamento a esquerda; cargo e
endereco completo em fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento a esquerda, e
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Ao Senhor

Doutor Nome do Diretor

Diretor do XXX do CNJ

Praca dos Trés Poderes, S/N - Brasilia — DF — CEP 70175-900

M

VIl - Rodapé contendo endereco completo, telefone, fax, e-mail e Prot do reme-
tente, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 10, cor ciano ou preta,
alinhamento centralizado.

Centro Administrativo do Tribunal de Justica
Praga XV, 02 — Sala 308 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 5521 3133-7120 / + 55 21 3133-7529 — E-mail: dgdin@tjrj.jus.br — Prot 3194

M

8.3 O MEMORANDO DEVE CONTER:

| - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negri-
to, alinhamento superior a esquerda;

Memorando DGXXXX n° 11

M

Il - local e data, ao lado direito superior, com a seguinte formatacao: fonte Arial,
tamanho 12, cor preta, alinhamento a direita;

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2013.

m
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lIl - pronome de tratamento, nome do destinatario, cargo e unidade organizacio-
nal destinataria, com a seguinte formatacdo: pronome de tratamento em fonte
Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento superior a esquerda; nome do destina-
tario em fonte Arial, tamanho 13, cor preta, negrito, alinhamento a esquerda; car-
go e unidade organizacional em fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhamento
a esquerda;

Ao Senhor
Nome do Diretor
Diretor-Geral de Comunicacéo Institucional (DGCOM)

OrwZmX>xm

",

IV - inscricao “Assunto’, seguida de dois-pontos “:" e o resumo do teor do docu-
mento, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinhado a
esquerda, somente a palavra “Assunto” é grafada em negrito;

Assunto: Solicita Estagiarios

OrowvmX>xm

V - vocativo, grafado de acordo com o cargo do destinatdrio, com a seguinte for-
matacgao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negrito, recuo de 2,5 cm a esquerda;

Senhor Diretor

Orw<Zm>xm

VI - texto, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, com recuo de 2,5 cm na primeira linha;
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VIl - fechos, grafar com a inscricdo “Respeitosamente’, para autoridades superio-
res e, “Atenciosamente’, para autoridades da mesma hierarquia ou hierarquia in-
ferior, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, recuo de 2,5
cm a esquerda, e

VIII - a identificacao do signatario com os respectivos nome e cargo, com a se-
guinte formatacdao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, caixa alta,
cor preta, negrito, alinhamento centralizado; cargo do signatario em fonte Arial,
tamanho 12, cor preta, alinhamento centralizado.

FULANO DE TAL
Diretor-Geral da XXX

OrwZmX>xm

A emissdo de Memorando deve ser realizada, preferencialmente,

por correio eletrénico, com a solicitagcdo de confirmagdo de entre-
\‘\311 ga ao destinatdrio, que configurard sua ciéncia da informacgao,
< incluindo o efeito do inicio da contagem de prazo.

Quando houver anexos que ndo possam ser digitalizados, o me-
morando deve sequir via sistema corporativo de protocolo admi-
nistrativo.

8.4 A CERTIDAO DEVE CONTER:

| - aindicacao do processo a que se refere, quando houver, com a seguinte for-
matacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negrito, alinhamento a esquerda,
superior;

Processo n° 2014-XXXXX

Orwvw<mX>xm
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Il - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 16, caixa alta, subli-
nhado, cor preta, negrito, alinhamento centralizado, com espacamento simples
entre letras;

OrrwZm>xm
@)
m
A
—
o
>
IO

[l - texto, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, sem recuo de paragrafo;

IV - o local e a data, com a seguinte formatacgdo: fonte Arial, tamanho 12, cor pre-
ta, alinhamento centralizado, e

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2013.

Orw<Zm>xm

V - a identificacdo do signatario, com os respectivos nome e cargo, com a seguin-
te formatacao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, caixa alta, cor pre-
ta, negrito, alinhamento centralizado; cargo em fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento centralizado.

FULANO DE TAL
Chefe do Servigo de XXX

OrrwmX>xm

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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=

8.5 O ATESTADO DEVE CONTER:

| — a indicacdo do processo a que se refere, quando houver, com a seguinte forma-
tacdo: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negrito, alinhamento a esquerda, superior;

Processo n° 2014-XXXXX

OrrowZmX>xm

Il - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 16, caixa alta, su-
blinhado, cor preta, negrito, alinhamento centralizado, com espacamento sim-
ples entre letras;

ATESTAD

OrrowZmX>xm
o

lIl - texto, com a seguinte formatagao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, sem recuo de paragrafo;

IV - local e data, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento superior a direita, e

Rio de Janeiro, 3 de julho de 2013.

Orw<Zm>xm

V - aidentificagdo do signatdrio, com os respectivos nome e cargo, com a seguin-
te formatacao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, caixa alta, cor pre-
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ta, negrito, alinhamento centralizado; cargo em fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento centralizado.

E

X

,\EA FULANO DE TAL

P Diretor-Geral XXX

L

(0]
N7

3 = O atestado de saude ocupacional serd elaborado conforme as
S exigéncias legais.

8.6 O PARECER DEVE CONTER:

| - 0o nimero do processo administrativo e o nimero da folha do processo, com a
seguinte formatacao: nimero do processo em fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
negrito, alinhamento a esquerda; indicacao da folha do processo em fonte Arial,
tamanho 14, cor preta, negrito, sublinhado, caixa alta, alinhamento a direita;

Processo n° 2014-XXXXXX FLS. 06

Oruv<mX>xm

Il - origem (nome da unidade ou personagem que deu entrada no processo e
interessados) e assunto, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor
preta, alinhamento a esquerda, somente as expressodes “Origem” e Assunto” sao
grafadas em negrito e sublinhadas;

Origem: XXXXXXXX
Assunto: XXxXxXxXxxx

OrwZm>Xm
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lIl - epigrafe, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 16, caixa alta, su-
blinhado, cor preta, negrito, alinhamento centralizado, com espacamento simples
entre letras;

PARECER n°10/2013

OrwZm>Xm

IV — texto, com a seguinte formatacdo: fonte Arial, tamanho 12, cor preta, alinha-
mento justificado, com recuo de 2,5 cm na primeira linha;

V - a expressao “E o relatério” ao final do relatério, com a seguinte formatacéo:
fonte Arial, tamanho 12, cor preta, negrito, alinhamento justificado, com recuo de
2,5 cm a esquerda;

E o relatorio.

OrwZm>Xm

VI - citagbes e transcri¢des de artigos, com a seguinte formatacdo: entre linhas
pontilhadas, fonte Arial, tamanho 11, cor preta, italico, alinhamento justificado,
com recuo de 5 cm a esquerda;

Art. 8%  XXXXXX  XXXXXXXXXXXX XXX  XXXXXX
XXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX.

§ 19, XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX.

Orrw<=Zm>xm

§ 2% XXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
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IV - local e data, com a seguinte formatacao: fonte Arial, tamanho 12, cor preta,
alinhamento centralizado;

Rio de Janeiro, 03 de julho de 2013.

Orr©wZmX>Xm

IV — a identificacao do signatario, com os respectivos nome e cargo, com a se-
guinte formatacao: nome do signatario em fonte Arial, tamanho 13, caixa alta,
cor preta, negrito, alinhamento centralizado; cargo do signatario em fonte Arial,
tamanho 12, cor preta, alinhamento centralizado.

BELTRANO
Juiz Auxiliar da Presidéncia

OrwZmX>xm

8.7 O E-MAIL DEVE CONTER:

| — pronome de tratamento e nome do destinatario, com a seguinte formatagao:
fonte Calibri, tamanho 11, cor azul-escuro, negrito, alinhamento a esquerda;

Prezado Fulano

OrovmX>Xm

Il - texto, com a seguinte formatacdo: fonte Calibri, tamanho 11, cor azul-escuro,
alinhamento justificado;

Il - fechos, grafar com a inscricao “Atenciosamente” ou “ Respeitosamente”, com
a seguinte formatacao: fonte Calibri, tamanho 11, cor azul-escuro, alinhamento a
esquerda sem recuo;

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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IV - assinatura, contendo: marca do PJERJ, nome do remetente, cargo, unidade orga-
nizacional, telefone, fax, e-mail e descricao do art. 8° do Ato Executivo Conjunto TJ/
CGJ n° 04/2004, com a seguinte formatacao: nome do remetente em fonte Calibri,
tamanho 9, caixa alta, cor azul-escuro, negrito, alinhamento a esquerda sem recuo;
o art. 8° do Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 em fonte Calibri, tamanho 7,
cor azul-escuro; os demais dados em fonte Calibri, tamanho 9, cor azul-escuro.

E FULANO DE TAL
X Desembargador
E Segunda Camara Civel
M Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
P PJ E R Tel: + 55(21) 3133-XXXX
L e-mail: fulanodetal @tjrj.jus.br
0]
Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n204/2004, art. 82, de 27/01/2004: “As comunicagdes por correio eletrdnico entre Serventias,
Secretarias de Orgdos Julgadores e demais Orgdos do Poder Judiciario terdo o mesmo efeito de entregues pessoalmente”.
FULANO DE TAL
E Chefe do Servico de Gerenciamento de Projetos (SEGEP)
X Departamento de Gestao Estratégica e Projetos (DEGEP)
E Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)
M Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
P = Tel: + 55(21) 3133-7537
L e-mail: fulanodetal @tjrj.jus.br
(@)
Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2 04/2004, art. 82, de 27/01/2004: “As comunicagdes por correio eletrénico entre Serventias,
Secretarias de Orgdos Julgadores e demais Orgdos do Poder Judiciario terdo o mesmo efeito de entregues pessoalmente”.

As pdginas dos processos administrativos devem ser numeradas
sequencialmente a partir do numero 02, contando-se como 01 a
capa do processo.

A proposta de elaboracdo ou alteragcao de Resolucao, Ato Normativo, Ato Executi-
vo que trate de assuntos especificos de gestdao com efeitos concretos, Ato Reser-
vado, Provimento, Portaria e Ordem de Servico deverd ser precedida de verifica-
¢ao da existéncia de norma correlata e de pesquisa sobre o tema.
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As atividades de pesquisa serao realizadas nas respectivas areas de competéncia,
pelos gabinetes da Presidéncia e da Corregedoria-Geral da Justica, pela Secreta-
ria-Geral de Ensino da EMERJ e pelos gestores das unidades organizacionais res-
ponsaveis pela elaboragdao da minuta do ato ou de sua alteracao.

Cabe ao Departamento de Gestao e Disseminacao do Conhecimento, da Direto-
ria-Geral de Comunicacao Institucional, auxiliar, quando solicitado, nas atividades
de pesquisa.

O mesmo assunto nao podera ser disciplinado por mais de um ato, exceto quando
o subsequente se destinar a complementar um ato considerado basico, vinculan-
do-se a este por remissao expressa.

No caso do paragrafo anterior, a Diretoria-Geral de Comunicacao Institucional e
o Departamento de Processos da Presidéncia deverao zelar pela consolidacao do
texto com as devidas anotagoes, levando, em caso de duvida, ao emitente para
aprovacao.

Por ocasiao da emissao de ato oficial novo, deverdo ser explicitamente menciona-
das as disposi¢cdes anteriores por ele revogadas.

Para ato oficial que modifique atos em vigor, o érgédo elaborador da minuta deve
apresentar o texto consolidado para publicacdo conjunta.

A alteragdo ou a revogacao de ato oficial devem ser feitas por outro da mesma es-
pécie. O ato posterior individual da Presidéncia altera ou revoga os atos conjuntos
que com ele sejam incompativeis.

Os atos observarao numeracao cronolégica sequencial, dentro de cada espécie e
no ambito da unidade organizacional responsavel por sua emissao, numeracao
essa que se renova a cada ano.

Em havendo necessidade de retificar os atos publicados, deve-se fazé-lo por meio
de apostila (registro no verso do ato) no caso de erros materiais e mediante repu-
blicagao integral do ato em caso de modificacao de seu conteudo.

A apostila deve ser publicada no DJERJ da seguinte forma:

APOSTILA - Ato Executivo TJd n° 1
Onde se |1é “15 de janeiro de 2013”, leia-se, “15 de abril de 2013”.

OrrowZmX>xm
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No caso de retificacao de contelddo do Ato, ha necessidade de se manter o registro
da ultima versao do ato oficial, com as respectivas certiddes das publicacoes.

Para os atos formais publicados com data posterior a data devida, deve-se anotar
no verso do ato, a seguinte informacao:

“Omitido do DJERJ de 02/09/2013”.

Orw<Zm>Xm

O acordo firmado entre entidades publicas ou entre estas e organiza¢des particu-
lares para a realizagcdo de objetivos de interesse comum dos participes sera forma-
lizado mediante atos negociais (p.ex.: convénio, contrato etc.).

O anteprojeto de lei de iniciativa do PJERJ, apds aprovacao pelo Orgao Especial,
serd encaminhado a Assembleia Legislativa mediante Mensagem Legislativa, de
emissao exclusiva do Presidente do Tribunal de Justica.

A numeragao da Mensagem é unica e controlada pelo Departamento de Proces-
sos da Presidéncia.

10. DIVULGACAO DOS ATOS FORMAIS DE GESTAO

Na expedicdo dos atos formais, devem ser observadas as seguintes regras de pu-
blicidade:

a) Resolucao, Ato Executivo, Ato Normativo, Ato Regimental, Aviso, Convocacao,
Convite, Portaria, Provimento e Parecer (este, quando der origem a outro ato ofi-
cial de carater normativo ou ordinatério) deverao ser publicados no Diario da Jus-
tica Eletronico (DJERJ) (Resolucao TJ/OE ne 10, de 05 de junho de 2008, regula-
mentada pelo Ato Normativo TJ/CGJ n° 2, de 02 de junho de 2008);

b) Memorando, Oficio, Certiddo, Atestado, Ato Reservado, Parecer, Ordem de Ser-
vico e Manual deverao ser divulgados em veiculo préprio;

¢) Plano Diretor de Gestao (PDG), Plano Estratégico, Relatério de Informacdes Ge-
renciais (RIGER) e Rotina Administrativa (RAD) sao publicados na Intranet.
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1 . MobELo be REsoLUGAO

&8

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

RESOLUGAO OE n° XX/XXXX

Dispde sobre a Marca do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso das suas atribuicdes que Ihe sdo conferidas pelo disposto no inc. |
do art. 96 e no art. 99 da Constituicdo da Republica, e na alinea “a”, inc. VI, do art. 3°
do Regimento Interno, e tendo em vista o decidido na sessédo realizada no dia
_ |/ (Proc.n° )

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo da Marca de identificagdo em todas
as unidades do PJERJ;

RESOLVE:

Art.1°. Instituir a marca do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

Art. 2°. Cabe a Presidéncia e a Diretoria-Geral de Comunicacéo Institucional (DGCOM)
analisarem e autorizarem as manifestagdes visuais isoladas e o uso de outras Marcas
complementares, as quais somente serdo aceitas se estiverem integradas a Marca do
PJERJ.

Art. 3°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas quaisquer
disposigdes em contrario, em especial a Resolugdo OE n° XX/XXXX.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

DGCOM
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Margem superior: 1,51cm da marca ao topo

Tamanho do Cabegalho: 5 cm

<4—» Margem Geral a esquerda: 3 cm !‘ " Margem Geral a direita: 1,5cm €—»
u

P-' E RJ Marca centralizada, ciano, dimensdo: 2cm X2 cm

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Fonte Arial, Tm. 12, ciano, negrito

M - ¢ 1 cm do cabegalho
RESOLUGCAO OE n°® XX/XXXX

Fonte Arial, Tm. 12, preto, negrito, alinhamento ao centro

Dispde sobre a Marca do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo disposto no inc. |
do art. 96 e no art. 99 da Constituicdo da Republica, e na alinea “a”, inc. VI, do
art. 3° do Regimento Interno, e tendo em vista o decidido na sesséo realizada no
dia /| __(Proc.n° );

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao da Marca de identificagdo em
todas as unidades do PJERJ;

RESOLVE:
Art.1°. Instituir a Marca do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Art. 2°. Cabe a Presidéncia e a Diretoria-Geral de Comunicagao Institucional
(DGCOM) analisarem e autorizarem as manifestagbes visuais isoladas e o uso
de outras Marcas complementares, as quais somente serédo aceitas se estiverem
integradas a Marca do PJERJ.

Art. 3°. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas
quaisquer disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo OE n° XX/XXXX.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

I Margem Inferior: 2,5 cm DGCOM
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2. MobeLo pe Ato NormATIVO

&8

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia

ATO NORMATIVO n° XX/XXXX

Resolve que a solicitagdo, efetuada por advogado
constituido nos autos, de copia de decis&o judicial ndo
publicada, enseja a cobranga, por todas as serventias
judiciais e Secretarias de Orgdos Colegiados integrantes
deste Tribunal, do valor de R$ 2,40 (1 UFIR/RJ) por folha
fotocopiada, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,
Desembargador Fulano de Tal, no uso de suas atribui¢cdes legais;

CONSIDERANDO a decisao proferida pelo Conselho Nacional de Justica no Pedido de
Providéncias n° 0006000-94.2010.2.00.0000, na qual foi estabelecido o direito a
retirada de copias de decisao judicial ndo publicada, devendo o Tribunal disponibilizar o
servigo de fotocopias para o referido fim;

RESOLVE:

Art. 1°. A solicitagdo, quando efetuada por advogado constituido nos autos, de copia de
decisao judicial ndo publicada, enseja a cobranga, por todas as serventias judiciais e
Secretarias de Orgdos Colegiados integrantes deste E. Tribunal, do valor de R$ 2,40 (1
UFIR/RJ) por folha fotocopiada.

Art. 2°. O valor estabelecido acima devera ter seu recolhimento demonstrado no
momento da solicitagdo, realizado em GRERJ Eletronica, utilizando a GRERJ
administrativa - receitas individualizadas - diversos.

Art. 3°. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
quaisquer disposigdes em contrario, em especial o0 Ato Normativo n® XX/XXXX.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

GABPRES/DEPRE

MAN-PJERJ-002-01
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3. MobeLo pbe Ato Executivo

&8

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia

ATO EXECUTIVO n°® XX/XXXX
Institui a Comissé&o Judiciaria de Articulagdo das Varas de

Familia, Infancia e Juventude e Idoso (CEFIJ) do Tribunal
de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,
Desembargador Fulano de Tal, no uso de suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO a Declaragdo Universal dos Direitos Humanos e a Declaragéo
Universal dos Direitos da Crianga, ambos da Organizagao das Nag¢des Unidas (ONU);

CONSIDERANDO o Capitulo VII - Da Familia, da Crianga, do Adolescente, do Jovem e
do Idoso, artigos 226 a 230 da Constituigdo Federal;

RESOLVE:

Art.1°. Instituir, no &dmbito do Tribunal de Justiga do Estado do Rio de Janeiro, a
Comissao Judiciaria de Articulagédo das Varas de Familia, Infancia e Juventude e Idoso
(CEFWJ), 6rgao colegiado administrativo de assessoria, auxilio e apoio ao Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

Art. 2°. A CEFIJ, tera 7 (sete) membros nomeados pelo presidente deste Tribunal.
Art. 3°. Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas quaisquer

disposi¢cdes em contrario, em especial o Ato Executivo n® 5165/2009 e suas ulteriores
alteragbes.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

GABPRES/DEPRE
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4. MobELo bE PROVIMENTO

D

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica

PROVIMENTO n° XX/XXXX

Altera a redagdo do inciso Il do artigo 347 da
Consolidacdo Normativa da Corregedoria-Geral da
Justica (parte judicial).

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,
Desembargador Beltrano de Tal, no exercicio das atribuicdes que lhe sdo conferidas
pelo inciso XX do artigo 44 do Cdédigo de Organizagao e Divisao Judiciarias do Estado
do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO a necessidade de maior efetividade, celeridade, e eficiéncia dos
atos cumpridos pelos Oficiais de Justiga Avaliadores;

RESOLVE:

Art.1°. Alterar a redagdo do inciso Ill do artigo 347 da Consolidagdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica (parte judicial), que passa a ter a seguinte redagéo:

"Art. 347 (...)

Il - designar, em sistema de rodizio, os Oficiais de Justica Avaliadores que atenderéo
as sessoes do Tribunal do Juri, aos plantées em fins de semana e feriados, as medidas
urgentes ou especificas determinadas durante o expediente forense, e aos Juizes que
permanecerem no foro apds o encerramento do expediente.”

Art.2°. Este Provimento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial 0 Provimento n°® XX/XXXX

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador BELTRANO DE TAL
Corregedor-Geral da Justica

GABINETE DA CORREGEDORIA
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MoDELO DE PORTARIA

&

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica
Diregao do Forum da Comarca de Japeri

PORTARIA n° XX/XXXX

Estabelece a escala dos Juizes de Distribuicao para

0 ano de 2013.

0 JUIZ DIRETOR DO FORUM DA COMARCA DE JAPERI, Doutor Beltrano de Tal, no

uso de suas atribuicdes administrativas, designadas na forma da lei;

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer a escala dos Excelentissimos Senhores Doutores Juizes de Direito

Distribuidores para o ano de 2013, da seguinte forma:

I janeiro - 12 Vara;

Il fevereiro - 22 Vara;
1. margo - 12 Vara;

V. abril - 22 Vara;

V. maio - 12 Vara;

VI. junho - 22 Vara;

VII.  julho - 12 Vara;

VIIl. agosto - 22 Vara;

IX. setembro - 12 Vara;
X. outubro - 22 Vara;
XI. novembro - 12 Vara;
Xll.  dezembro - 22 Vara.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢des em contrario, em especial a Portaria n® XX/XXXX.

Japeri, 11 de janeiro de 2013.

Juiz BELTRANO DE TAL
Diretor do Férum da Comarca de Japeri

GABINETE DO JUIZ
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6. MobEeLo be ATo RESERVADO

&8

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica

ATO RESERVADO n° XX/XXXX

Desembargador Beltrano de Tal, no exercicio das atribui¢cdes legais;

XXXXXXXXXX;

XXXXXX XXXXXX;

RESOLVE:

),0,0,0,0,0,0,0.0.0,0,0,0.0,0.9,0.0,0.0,0.0,00.00,00,0.0.00.00000000000000000000000008

disposi¢des em contrario, em especial o Ato Reservado n°® XX/XXXX.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador BELTRANO DE TAL
Corregedor-Geral da Justica

Resolve gue XXXXXXXXXXXXXXXXX XXX KX XXX XXXX

O CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,

CONSIDERANDO XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXXXXXXXX

CONSIDERANDO  XXXXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Art. 1%, XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXXXKXXXXKXKXXXKKXXXKKXXEXKXXXKKXXXKKX XX KKK XKKXX KKK =

Art.2°. Este Ato Reservado entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as

GABINETE DA CORREGEDORIA

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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7. MobEeLo be ATo REGIMENTAL

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
™ Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

_

ATO REGIMENTAL n° XX/XXXX

Dispde sobre o exercicio das fungdes da comissdo de
formagao e aperfeicoamento de magistrados.

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO (EMERJ), Desembargador Beltrano de Tal, nos termos dos artigos 8° e 9° do
Regimento Interno da EMERJ, publicado no Diario Oficial - Poder Judiciario, de 29 de
setembro de 2006, e de acordo com a Resolugdo n° 20/2012, do Egrégio Orgdo
Especial, e o Ato Executivo n° 2/2013, da EMERJ;

RESOLVE:

Art. 1°. As fungdes da COMISSAO DE FORMAGCAO E APERFEICOAMENTO DE
MAGISTRADOS seréo exercidas pelos membros do Conselho Consultivo.

Art. 2°. Este Ato Regimental entra em vigor na data de sua publica¢éo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial o Ato Regimental n® XX/XXXX.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargador BELTRANO DE TAL
Diretor-Geral da EMERJ

GABINETE DA EMERJ
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8. MobELo DE ORDEM DE SERVICO

&

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria do Orgao Especial

ORDEM DE SERVICO n® XX/XXXX

Resolve que os processos devolvidos a Secretaria do
Orgdo Especial com relatério por Desembargador
afastado da composicdo do Orgdo Especial serdo
designados, para efeito de revisdo, aos demais
integrantes, por sorteio e proporcionalmente, e da outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO ORGAO ESPECIAL, Desembargadora Sicrana de Tal, no uso de
suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO a inexisténcia de funcionalidade que possibilite a designacdo de
revisor por sorteio através do sistema informatizado E-JUD;

RESOLVE:

Art. 1°. Os processos devolvidos a Secretaria do Orgéo Especial, com relatério por
Desembargador afastado da composigdo do Orgdo Especial, serdo designados, para
efeito de revisdo, aos demais integrantes, por sorteio e proporcionalmente.

Art. 2°. A designagéo de revisor, por sorteio, sera realizada na forma da rotina OEDR,
do sistema informatizado JUD, até que funcionalidade similar seja desenvolvida no
sistema E-JUD.

Art. 3°. A Secretaria do Orgdo Especial fica autorizada a proceder ao sorteio
mencionado no artigo anterior, langando o resultado no sistema E-JUD.

Art. 4°. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio de Janeiro, 21 de margo de 2013.

Desembargadora SICRANA DE TAL
Presidente

GABPRES/DEPRE
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9. MobkeLo be RoTiNna AbmINISTRATIVA (RAD)

GERIR A DIRETORIA-GERAL DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe do Gabinete da Diretoria- Gabinete da Diretoria-Geral de Diretor-Geral de Desenvolvimento
»

Geral de Desenvolvimento Desenvolvimento Institucional Institucional (DGDIN)
Institucional (GBDIN) (GBDIN)

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para apoiar a gestdo das unidades
organizacionais da Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN), do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as unidades organizacionais (UO) da DGDIN,

passando a vigorar a partir de 09/12/2013.

3 DEFINIGOES

TERMO OBJETO
Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
Arquivo Corrente movimentagcdo, constituam objeto de consultas
frequentes.

. = Instrumento utilizado pelo fiscal e pelo gestor para
Boletim de Gestao : N
acompanhamento e registro de ocorréncias durante a
Contratual (BGC) =
execugao de um contrato.

. . = Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
Cddigo de Classificagéo de |. e . e T
intermediarios para consolidar codificagdo hierarquica de
Documentos (CCD) do ; .
PJERJ assuntos de documentos, visando, principalmente, ao
respectivo agrupamento légico e fisico.

Base Normativa Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGDIN-005 1" 47 de 68
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DE CONVOCACAO

B

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica
8° Nucleo Regional

CONVOCAGAO n® XX/XXXX

Convoca Titulares, Delegatarios, Interventores e
Responsaveis pelo Expediente  dos Servigos
Extrajudiciais, ou seus Substitutos Legais, para
participarem de reunido com a equipe da Diretoria-Geral
de Fiscalizacdo Extrajudicial (DGFEX) na data e no local
mencionados.

O JUIZ DIRETOR DO 8° NUCLEO REGIONAL (NUR), Doutor Beltrano de Tal, no uso
de suas atribui¢des legais;

CONVOCA os Senhores Titulares, Delegatarios, Interventores e Responsaveis pelo
Expediente dos Servigos Extrajudiciais, ou seus Substitutos Legais, para participarem
de reunido com a equipe da Diretoria-Geral de Fiscalizagdo Extrajudicial (DGFEX),
desta Corregedoria, a se realizar no dia 10 de dezembro de 2013, as 13h, na sala de
videoconferéncias deste 8° Nucleo Regional, situada na rua General Bocailva, 424,
Centro, Itaguai, Edificio Desembargador Cyro Olympio da Matta.

Itaguai, 11 de janeiro de 2013.

Juiz BELTRANO DE TAL
Diretor do 8° NUR

GABPRES/DEPRE
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11. MobELo be Aviso

&8

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica
5° Nucleo Regional

AVISO n° XX/XXXX

Avisa aos Delegatarios, Interventores e Responsaveis
pelo Expediente dos Servicos Extrajudiciais integrantes
do 9° NUR que deverdo enviar ao Setor de Fiscalizagédo e
Disciplina a respectiva certiddo negativa de débitos
referentes aos encargos previdenciarios e trabalhistas,
incluindo-se, entre estes, a comprovagdo de
recolhimentos do FGTS relativa aos empregados da
Serventia, referentes ao primeiro semestre de 2013, e da
outras providéncias.

O JUIZ DIRETOR DO 5° NUCLEO REGIONAL (NUR), Doutor Fulano de Tal, no uso
de suas atribui¢des legais;

CONSIDERANDO o que dispde as normas do artigos 14, § 12, 48, § 5°, e 63, § 2°, do
Provimento CGJ n°® 12/2009;

AVISA aos Senhores Delegatarios, Interventores e Responsaveis pelo Expediente dos
Servigos Extrajudiciais integrantes deste Nucleo que deverdo enviar ao Setor de
Fiscalizacdo e Disciplina a respectiva certiddo negativa de débitos referentes aos
encargos previdenciarios e trabalhistas, incluindo-se, entre estes, a comprovagéao de
recolhimentos do FGTS relativa aos empregados da Serventia, referentes ao primeiro
semestre de 2013, esclarecendo-se ainda, que tais documentos deverdo ser emitidos a
partir do vigésimo dia do més subsequente ao término do respectivo semestre
(emitidos a partir de 20 de julho de 2013), visando ao seu correto e integral
fechamento, tudo na forma do Aviso mencionado.

Volta Redonda, 9 de julho de 2013.

Juiz FULANO DE TAL
Diretor do 5° NUR

GABINETE DO 5° NUR
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12. MobEeLo pe CONVITE

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Corregedoria-Geral da Justica
3° Nucleo Regional

CONVITE n°® XX/XXXX

Convida para a reunido os Juizes de Direito Titulares e
em exercicio na Comarca de Teresépolis.

O JUIZ DIRETOR DO 3° NUCLEO REGIONAL (NUR), Doutor Fulano de Tal, no uso
de suas atribuigdes legais;

CONVIDA os Juizes de Direito Titulares e em exercicio na Comarca de Teresoépolis
para reunido a ser realizada no dia 11 de margo de 2013 as 14h, segunda-feira, no
Saldo do Tribunal do Juri, do Férum Juiz Ilvo de Carvalho Werneck.

Petropolis, 09 de julho de 2013.

Juiz FULANO DE TAL
Diretor do 3° NUR

GABINETE DO 3° NUR

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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13. MobkeLo pe OFicio

&

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)
Departamento de Documentagao do Sistema de Gestao (DEDOC)

Oficio DGDIN/DEDOC n° XX
Ref. ao Processo ou Oficio: XXXX

Rio de Janeiro, XX de XXX de XXXX.

Senhor Diretor

Tenho a honra de me dirigir a Vossa Senhoria para encaminhar exemplar
do Relatério concernente a Gestdo do Desembargador Fulano de Tal — Biénio
2044/2045, do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

Coloco-me a disposigéo para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

BELTRANO DE TAL
Diretor do Departamento de Documentagao do Sistema de Gestéao

Ao Senhor

Doutor Sicrano de Tal

Diretor do XXXXX do CNJ

Praca dos Trés Poderes, S/N — Sala 20 - Brasilia - Distrito Federal - Brasil - CEP: 70175-900

Centro Administrativo do Tribunal de Justica
Praga XV, 02 — Sala 308 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 5521 3133-7120 / + 55 21 3133-7529 — E-mail: dgdin@tjrj.jus.br - PROT. 3194
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14. MopeLo be MEMORANDO

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)
Departamento de Documentagéo do Sistema de Gestao (DEDOC)
Servico de Mapeamento de Rotinas Adminstrativas (SEMAP)

Memorando DGDIN/DEDOC/SEMAP n° XX
Ref. ao Processo ou Memorando: XXX

Rio de Janeiro, XX de XXX de XXXX.

A Senhora
Fulana de Tal
Diretora-Geral de Comunicacéo Institucional (DGCOM)

Assunto: Andlise e aprovagao de Rotina Administrativa n® XXXX

Senhora Diretora

Encaminho-lhe, em anexo, a RAD DGCOM n°® XXX, que se encontra na
XX revisdo, para sua analise e aprovagao.

Coloco-me a disposigao para quaisquer esclarecimentos.

Atenciosamente,

BELTRANO DE TAL
Chefe do Servigo de Mapeamento de Rotinas Administrativas

Centro Administrativo do Tribunal de Justica
Praga XV, 02 — Sala 308 — Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 5521 3133-7120 / + 55 21 3133-7529 — E-mail: dgdin@tjrj.jus.br — PROT. 3194

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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15. MobELo DE E-mAIL

Prezada Sicrana de Tal

Com a intengdo de padronizar a Marca de identificagdo do PJERJ em todas as suas unidades, bem como
padronizar todos os atos, agendo reunido para o dia 23/12/2013, na sala de reunido do mezanino da
Presidéncia as 15h.

Atenciosamente,

FULANA DE TAL
Diretora-Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN)
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
-!I;-! Tel: + 55(21) 3133-7529

e-mail: fulanadetal @tjrj.jus.br

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n® 4/2004, art. 8°, de 27/01/2004: "As comunicagdes por correio eletrdnico entre Serventias, Secretarias de Orgaos
Julgadores e demais Orgaos do Poder Judicidrio terdo o mesmo efeito de entregues pessoalmente”.

Prezada Sicrana de Tal

Confirmo a Reunido do Des. Beltrano de Tal, dia 20/01/2014, as 14h, na sala de Reunio da Presidéncia.
Atenciosamente,

FULANO DE TAL

Assessor do Gabinete do Des. Beltrano de Tal
Primeira Camara Criminal

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Tel: +55(21) 3133-XXXX

e-mail: fulanodetal @tjrj.jus.br

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n® 4/2004, art. 8°, de 27/01/2004: "As comunicagdes por correio eletronico entre Serventias, Secretarias de Orgaos
Julgadores e demais Orgéos do Poder Judiciario terdo o mesmo efeito de entregues pessoalmente”.
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16. MobELo DE COMUNICAGAO

&

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

COMUNICAGAO n° XX/XXXX

Comunica a data e o local do XXIll Congresso Brasileiro
dos Magistrados da Infancia e da Juventude pela
ABRAMINJ.

XXIII Congresso Brasileiro dos Magistrados da Infancia e da Juventude pela
ABRAMINJ.

Periodo: 20 a 21 de janeiro de 2012.

Local: Naoum Plaza Hotel - Brasilia/DF.

Rio de Janeiro, 09 de janeiro de 2012.

MAN-PJERJ-002-01 REV:01 61
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17. MoDELO DE PARECER

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia
Comisséao de Legislagdao e Normas (COLEN)

Processo n° 2014.XXXXXXX FLS.06

Origem: XXXXXXXX
Assunto: XXXXXXXX

PARECERR®XXX

Versam os presentes autos sobre XxXxxX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXIXIXRKKK - XXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXK
XXOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKK XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXX X
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXIXKKK XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX .

E o relatério.

A questdo em andlise versa sobre a alteragao da logomarca do Tribunal
de Justiga, no tocante a XXxxxxx.

A Lei xxxxxx estabelece os procedimentos a serem seguidos pelos
Tribunais na informatizagao XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX. Como
se observa no trecho transcrito abaixo:

Art. 8% XXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

§ 1°. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX.

O procedimento proposto mostra-se em harmonia com a legislacdo de
referéncia porque XXXXXXXXXXXXX.

Assim, esta Comisséo de Legislagdo e Normas, no uso de suas
atribuicdes, opina pela APROVAGAO do XXXXXXXXXXXX.

Rio de Janeiro, xx de xxxxx de XxxX.

Desembargador FULANO DE TAL
Presidente

Av. Erasmo Braga, 115 — Mezanino — Lamina |
Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 55 21 3133-XXXX — E-mail: colen@fjrj.jus.br — PROT. XX
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18. MobELo DE CERTIDAO

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Gabinete da Presidéncia

Departamento de Processos da Presidéncia (DEPRE)
Divisdo de Processos Administrativos da Presidéncia (DIPRA)

Processo n°® 2014-XXXXX

CERTIDAO

Em cumprimento ao r. despacho de fls. 77, certifico que, conforme o
constante dos movimentos processuais as fls. 78/79, foi interposto Recurso
Extraordinario Civel em face da decisdo proferida nos autos da Agédo Direta de
Inconstitucionalidade n°® 0047650-24.2012.8.19.0000.

Rio de Janeiro, xx de xxxxx de Xxxx.

FULANA DE TAL
Diretora da Divisdo de Processos Administrativos da Presidéncia

MAN-PJERJ-002-01 REV:01
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19. MoDELOS DE ATESTADO

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia
Departamento de Processos da Presidéncia (DEPRE)

Processo n° 2013-XXXXX

ATESTADO

Atestamos que o senhor Beltrano de tal, compareceu a esta unidade no

dia 09/10/2014, das 09h as 13h45m, para a reunido do Comité Gestor XXX.

Rio de Janeiro, xx de xxxxx de Xxxx.

FULANA DE TAL
Diretora da Divisdo de Processos Administrativos da Presidéncia

REV:01
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20.0uTtrOs MoODELOS

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Comarca da Capital

32 Vara Civel

Processo n°® 2012-XXXXX FLS.1

DESPACHO

2.9,.9,:0.9.0,:0.9.0,:0.9,.9,:0.9,.0,:0.9,.0,:0.9,.0,:0.9,.0,.09.0,.0.9.0.0.0.0,.0.9.9.9.9.9.60.0.00.9 0004
10.9.:0,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9,.9.:9.9,0,:0.9,0,:0.9,.0,:09,.0,:0.9.0.0.9.0.6.9.9.09.9.90.99 0900008

Rio de Janeiro, 10 de outubro de 2013.

Juiz FULANO DE TAL

PODER JUDICIARIO-R.J

@ Av. Erasmo Braga, 115 — 3° andar — Sala 321 — Corredor D — Lamina |
S\e= Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
““‘“w Tel.: + 55 21 3133-2243 — E-mail: capOSvciv@tjrj.jus.br - PROT. 3 NBR ISO 9001:2008

Valido até XX/XX/XXX

MAN-PJERJ-002-0
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Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
Gabinete da Presidéncia
Departamento de Processos da Presidéncia (DEPRE)

Processo n°® 2014-XXXXX FLS.11

DESPACHO

0.9,9,9,9,9.9,9.9,9,:0.9,:9.9,.0,:9,.9,:0.9,0.0.9,:0.9,0.9,0.9,.9,:0.9,.9.9,.0.0.9.09.9.9.9.09.99.0.090.0
0.9,9,9.9.9.9.9,9.9.9.9.:0.9.0.9.0.0.9.0.9,.0,9.9.09.09.0.69.09.008

Rio de Janeiro, 10 de outubro de 2013.

FULANA DE TAL
Diretora do Departamento de Processos da Presidéncia

Av. Erasmo Braga, 115 - 10° andar - Lamina | - Mezanino - Centro - Rio de Janeiro/RJ - CEP 20010-010
Tel.: + 55 21 3133-1857 - E-mail: gabpres-depre@tjrj.jus.br - PROT. 805
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!l ' Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

Comarca da Capital

PJ E R.J PRy

Processo n° 2014-XXXXXX FLS.13

Acao: Despejo
Autor: Ciclano de Tal
Réu: Beltrano de Tal

SENTENCA

19.9,:0,9,9,:9.9.9,:9.9,.9,:0.9,0,0.9,9,:9.9,0,:0.9,.0,.0.9.9,0.9.0.0.9.0,0.9.9,.0.9.0,.0.9.9.0.9.9.0.9.0.04
)9,9,0.9,9,:0.9.9,:0.9.9,:9.9.9,:0.9,.0.0.9,.9.0.9.0.0.9.9.9,0.99.0.99.0.09.9.99.009000¢

1:9.9,:9,9,.9,:9.9.9,:9.9.9,:9.9,0,:9.9,.9,:0.9,0,0.9,.0,.0.9.9,0.9.0.0.9.0,.0.9.0.99.0,.0.9.9.0.9.9.0.0.0.04
19,9,:9.9,0,:0.9.9,:0.9.9,:9.9.9,:0.9,.0.0.9,0,.0.9,.0,.0.9.0.0.0.9.9.0.9.9.90.999990.000008

19.9,:9,9.9,:9.9.9,:9.9.9.9.9,0,:0.9,.0,:0.9,0,0.9,.0,.0.9,.9,:0.9.0.0.9.0,.0.9.9,.0.9.0,0.9.9.0.9.9.00.004

0.9,9,:0.9,9,:0.9,0,:0.9.9,:9.9.9,9.9.0.0.9.9.9.9.0.0.0.9.9,0.9.9.0.09.0,:0.9.0.99.0.99.0.090.9.09.009.009000¢

09.9,:0.9,0,:9.9.9,:9.9.0,:0.9.0,:0.9.9,:0.9.0.9.9.0.09.9.9.9.0.90.9.990.9.90.990.990.990090090090604
09,.9,:9.9,0.:0.9.0.:9.9.9,:9.9.0,:0.9.9.9.9.9.9.9.9.690.96099000000¢

09.9.:9,9.0.:9.9.9.9.9.0.9.9,.0,:9.9,.9.9.9,0:0.9.9.9.9.9,.9.9.0.9.9.0.99.90.99.0.99.9.99.9.09.0.64
)9,9,:9.9,0,:0.9.0,:0.9.9,:9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.990.9609909990000000000008

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX.

19.9,:9,9.9,:9.0.9,:9.9.9,:0.9,.0,:9.9,0,:9.9,0,0.9,.9,.0.9,.9,0.9,.0.0.9.0,.0.9.0.09.0,0.9.9.0.9.9.0.9.0.0
1.9,9,:9.9,0,:0.9.9,:0.9.9,:0.9.9,:0.9,.0,:0.9,.0.0.9.0.0.9.9.0,0.9.9.0.99.0.09.999.009000¢

19.9,:9,9.9,:9.9.9,:9.9.9,:0.9,0,:9.9,0,:0.9,0,0.9,.0,.09,.0,:0.9.0.0.9.0,.0.9.9,.99.0,.0.9.9.0.9.9.0.0.0.04
0.9,9,:9.9,0,:0.9.9,:0.9.0,:9.9.9,:0.9,.0.0.9.9.0.9.0.0.0.9.0.0.9.9.0.99.0.09.9009.009.000¢

Rio de Janeiro, 10 de outubro de 2013.

Juiz FULANO DE TAL

Av. Erasmo Braga, 115 — 3° andar - Sala 324 — Corredor D - Lamina |
Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 55 21 3133-2382 — E-mail: cap02vciv@tjrj.jus.br — PROT. 3194
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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

E A Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

PJ E RJ Primeira Camara Criminal

Apelacdo Criminal n° 0010XXX-2012.8.19.0011 FLS. 8

Apelante: Fulano de Tal
Apelado: Beltrando de Tal
Relator: Des. Sicrano de Tal

ACORDAO

PO OO OO0 00000000000000000000 00 0000000000000
D0 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.0,0.0000000000000000.00.0000000000
D 0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0000000.0.0.000000000000000000.000000000000
XXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXX .

)9,9,:9.9.0.9,0.9.9.:9.9.9.9.0,:0.9.0.9.0,:99.0.9,0.0.9.9.9.0.9.9.99.0.0.9.99.9.9.9,.09.90.9.0.00
1,9.9,.0.:9,0.9,0.:9.9.0.0,:0.9.0.9.9.9.0.0.9.9.0.9.0.9.90.9.99.9.9.99,0.9.99.0.9.99.0.990.90990.0090.00004
XXXXXXXXXXXKXXKXKXXKKXXKXXXXX.

1,9.9,9,9,0.9,0,9,0.9,0,:0.9.9,0,:0.9.9,.0,:0.9.9,0,:0.9,0,.0.0.9.0,.9.0.9,0.9.9.9,0,:0.9.9.0,0.0.9,.0,.0.04
0.9,9,9.9,:9.9,0,9.9.:0.9.0.0.9,.0.9.9.9.0.0.9.9.9.0.0.9,.09.0.9,0.09.00.0.09.99000.¢

)9.9.0,:9,:9.9,0.:9,.0.9.0.9,.9.0,.0.:9.9.9.0.9.9.0.0.9.99.9.9.99.9.990.000000000¢

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

1,:9.9,0.:9,9.9,.0.:9,9.0.0.:0.9.0.0.9.9.0.9.9.9.0.9.99.9.9.99.0.9.99.9.9990.9.990.90960.0004
1,9.9,0,:9,0.9,0.9.9.0.0,:0.9.0.0.9.9.9.0.0.9.0.0.0.9.0.0.99.9.9.99,.0.9.99.0.9,.0.00.0.9990.90.0900.0.090.0004
XXXXXXKXXXXKXKXXKKXXKXXXKXXXXX.

0:9.9,9,:9,9.9,0,9,9.9.0,:0.9.9,0,:0.9,.9,.9,:0.9.9,.0,:0.9.9,.0.0.9,.0,.0.0.9,.0.9.0.9,0,:0.9,.9.0,0.9.0,0,0.9.¢

)9.9,.0,:9,9.9,0.:9,9.9.0.:9.9.0,0.:9.9.9.0.:9.9.0.0.9.9.9.9.999.9.990.90009000 008

Rio de Janeiro, 10 de outubro de 2013.

Desembargador SICRANO DE TAL
Relator

Secretaria da Primeira Camara Criminal
Beco da Musica, 175, 1° andar — Sala 101 — Lamina IV
Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP 20010-010
Tel.: + 55 21 3133-5178 — E-mail: 01ccri@tjrj.jus.br — PROT. XXXX
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21. QuAaDRO SINGPTICO
RESUMO DOS ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ORGAO

ESPECIE

CLASSE FINALIDADE EFEITOS PUBLICIDADE

Resolugao

Instrumento que disciplina
deliberagdo sobre matéria de
competéncia especifica de
4rgao colegiado jurisdicional.

EMISSOR

Orgéo Especial
ou
Conselho da
Magistratura

interno/
externo

Diario da
Justica
Eletronico
(DJERJ)

Ato
Normativo

Instrumento utilizado para de-
finir procedimentos de carater
genérico, impessoal e abstrato,
concernentes a Administragao,
explicitando a norma legal a ser
observada pelo Poder Judiciario.
OBS.: o Ato Normativo sera
conjunto quando veicular a
manifestacdo de mais de uma
autoridade da Administracao
Superior do Poder Judiciario,
tais como Vice-Presidentes, en-
tre outros. O Corregedor pode-
rd emitir Ato Normativo se em
conjunto com o Presidente; se
unilateral, devera emitir Provi-
mento. Ato posterior e individu-
al da Presidéncia altera ou revo-
ga os atos conjuntos que com
ele sejam incompativeis.

Presidente do
Tribunal de
Justica ou
10,20e 3°
Vice-Presidentes

interno/
externo

Diario da Jus-
tica Eletrénico
(DJERJ)

Ato
Executivo

Instrumento por meio do qual
sdo disciplinadas situacoes es-
pecificas, além de tratar de as-
suntos de gestdo material, com
efeito concreto, no ambito do
PJERJ, tais como instalacdo de
serventias, suspensao/devo-
lugdo de prazos, instituicao/
extingdo de 6rgaos colegiados
administrativos, delegacdo de
competéncia, dentre outros.
OBS.: o Ato Executivo sera
conjunto quando veicular a
manifestacao de mais de uma
autoridade da Administracao
Superior do Poder Judiciario,
tais como Vice-Presidentes,
entre outros. No ambito deste
PJERJ, salvo o Presidente do
TJERJ, as demais autoridades
da Administracdo Superior
s6 poderdao emitir Atos Exe-
cutivos se em conjunto com
o Presidente do TJERJ. O ato
posterior e individual da Presi-
déncia altera ou revoga os atos
conjuntos que com ele sejam
incompativeis.

Presidente do
Tribunal de
Justica

interno/
externo

Diario da
Justica
Eletronico
(DJERJ)

MAN-PJERJ-002-01
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ESPECIE

CLASSE

Provimento

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

FINALIDADE

Instrumento de carater norma-
tivo de efeitos interno e exter-
no, por meio do qual a Correge-
doria-Geral da Justica organiza
seus Orgaos e atividades, visan-
do regulamentar e viabilizar
a aplicacdo de disposicoes le-
gais, bem como consolidar as
normas atinentes a matéria de
sua competéncia ou modificar
a Consolidagdo Normativa, no
concernente as serventias ju-
diciais e aos servicos extrajudi-
ciais.

ORGAO
EMISSOR

Corregedor-Geral
da Justica

EFEITOS

interno/
externo

PUBLICIDADE

Diério da Justica
Eletronico (DJERJ)

Portaria

Instrumento utilizado para apli-
car disposi¢des gerais ou espe-
ciais a casos concretos de sua
competéncia, tais como: proce-
dimentos administrativos, pro-
vidéncias concernentes ao re-
gime juridico e a vida funcional
de magistrados ou servidores
(dispensa/designacao/disposi-
¢do de desembargadores, jui-
zes ou servidores, permuta de
magistrados, posse/ promocéao/
remogao/ homeagao/ exonera-
cao de magistrados, servidores
ou auxiliares da justica, desig-
nacgao de responsavel pelo ex-
pediente ou encarregado pelo
expediente e interventor em
servico extrajudicial, bem como
substituto de servico oficializa-
do), instauracao de sindicancia,
procedimento  administrativo
disciplinar ou outro evento de
natureza apuratoria, bem como
nos casos nao previstos especi-
ficamente pelos demais atos de
gestdo deste Manual.

Presidente do
TJERJ, Correge-
dor-Geral da
Justica, 1°,2°e 3°
Vice-Presidentes,
magistrados,
diretores-gerais e
demais dirigentes
das unidades
executoras da
Administracao
Superior

interno/
externo

Diario da Justica
Eletrénico (DJERJ)

Ato
Reservado

Instrumento por meio do qual
o Corregedor-Geral da Justica
da ciéncia, a magistrados ou
a notarios e registradores, de
decisdes judiciais exaradas em
processos judiciais ou adminis-
trativos, que tramitam em se-
gredo de justica.

Corregedor-Geral
da Justica

interno/
externo

veiculo préprio

Ato
Regimental

Instrumento por meio do qual
o Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Rio de Janeiro
(EMERJ) e o Presidente do Con-
selho Consultivo da Escola de
Administragcao Judiciaria (ESAJ)
organizam e disciplinam as ati-
vidades e os érgaos da EMERJ e
da ESAJ.

Diretor-Geral
da EMERJ ou
Presidente do
Conselho
Consultivo da
ESAJ

interno

Diario da Justica
Eletronico (DJERJ)
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CLASSE ESPECIE

Ordem de
Servico

MANUAL DE ELABORAGAO DE ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

FINALIDADE

Instrumento que transmite, no
ambito interno da unidade or-
ganizacional, ordens uniformes
aos respectivos subordinados,
visando organizar as atividades
da estrutura interna, indicando
a maneira de se conduzir deter-
minado servico ou atividade,
bem como para realizar o des-
locamento interno de servido-
res dentro da mesma unidade
organizacional.

OBS.: as ordens de servico pro-
venientes de juiz de direito es-
tdo sujeitas a aprovacao da CGJ.

ORGAO

EMISSOR

Presidente do Tri-
bunal de Justica,
Corregedor-Geral
da Justica, 1°,2°e
3°Vice-Presiden-
tes, magistrados,
diretores-gerais e
demais dirigentes
das unidades
executoras da
Administracao
Superior

EFEITOS

interno

PUBLICIDADE

veiculo préprio

Rotina
Administrativa
(RAD)

Instrumento que estabelece a
forma de execucdo de proces-
sos de trabalho, descrevendo o
nivel operacional de atividade
administrativa do PJERJ.

A atribuicao para
emissao de Roti-
na Administrativa
é estabelecida na
RAD-PJERJ-002

interno

veiculo préprio

Manual

Documento complementar a
Rotina Administrativa (RAD) ou
destinado a reunir informacdes
acerca de aplicativos (softwa-
res), produtos, servicos, infor-
macdes a usuarios internos ou
externos que, por razdes de or-
dem pratica ou técnica, devam
permanecer em separado da
Rotina Administrativa.

A atribuicao

para emissao

de Manual é
estabelecida na
RAD-PJERJ-002

interno

veiculo préprio

Convocacao

Instrumento por meio do qual
se convocam magistrados, ser-
vidores e agentes que sao fis-
calizados ou subordinados ao
PJERJ para participar de ativida-
des administrativas, bem como
concursados para o inicio do
estagio probatorio.

Presidente do
TJERJ, Correge-
dor-Geral da
Justica, juiz de di-
reito dirigente de
Nucleo Regional
e magistrados

interno/
externo

Diario da Justica
Eletrénico (DJERJ)

MAN-PJERJ-002-01
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CLASSE ESPECIE

Aviso

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

FINALIDADE

Instrumento de divulgacdo de
noticias de interesse geral, ou
orientagdes uniformizadas vol-
tadas a grupos ou atividades es-
pecificos, nos ambitos interno e
externo.

OBS.: o aviso sera conjunto
quando veicular a manifestagao
de mais de um agente da Admi-
nistragao.

ORGAO

EMISSOR

Presidente do
TJERJ, Correge-
dor-Geral da Jus-
tica, magistrados,
diretores-gerais e
demais dirigentes
das unidades
executoras da
Administracéo
Superior

EFEITOS

interno/
externo

PUBLICIDADE

Diério da Justica
Eletronico (DJERJ)

Convite

Instrumento pelo qual se convi-
dam magistrados, servidores e
demais interessados para par-
ticipar de atividades adminis-
trativas.

Presidente do
TJERJ, Correge-
dor-Geral da Jus-
tica, magistrados,
diretores-gerais e
demais dirigentes
das unidades
executoras da
Administracao
Superior

interno/
externo

veiculo proprio,
impresso ou
eletrénico

Oficio

Instrumento utilizado para co-
municagbes exclusivamente
externas, que estabelece a co-
municagdo com agentes que
néo integram a estrutura admi-
nistrativa do Poder Judicidrio
do Estado do Rio de Janeiro, po-
dendo conter solicitagdes, reco-
mendagodes ou informagoes.

OBS.: o oficio, quando ende-
recado a varios destinatarios,
denomina-se oficio-circular.

Presidente do
TJERJ, Correge-
dor-Geral da Jus-
tica, magistrados,
diretores-gerais e
demais dirigen-
tes de unidades
executoras da
Administracao
Superior

externo

veiculo proprio,
impresso ou
eletrénico

Memorando

Instrumento que estabelece a
comunicagao interna entre os
agentes da Administragcéo, po-
dendo conter solicitagdes, reco-
mendagodes ou informagoes.
OBS.: o memorando, quando
enderecado a varios destinata-
rios, denomina-se memorando-
-circular.

agentes da
Administragao,
no ambito de
suas respectivas
atribuicoes

interno

Preferencialmente,
por correio eletroni-
co com a solicitacdo

de confirmagao de
entrega ao destina-
tario, que configura-
ra sua ciéncia dain-
formacéo, incluindo
o efeito do inicio da
contagem de prazo.

Quando houver

anexos que nao
possam ser digitali-
zados, o memoran-
do deve seguir via
sistema corporativo
de protocolo admi-

nistrativo.
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ESPECIE

CLASSE

E-mail

MANUAL DE ELABORAGAO DE ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

FINALIDADE

Instrumento que estabelece
a comunicacao interna entre
os agentes da Administracdo,
podendo conter solicitagoes,
recomendacdes, aprovagoes,
determinagdes ou informacgades.

ORGAO
EMISSOR

agentes da
Administracao,
no ambito de
suas respectivas
atribuicées

EFEITOS

interno/
externo

PUBLICIDADE

As comunicacdes
por e-mail entre
pessoas, serventias,
secretarias e demais
6rgédos do PJERJ te-
rdo o mesmo efeito
da entrega pessoal.
A confirmacao ele-
tronica de entrega
configura ciéncia
da informacéo pelo
destinatario, in-
cluindo o efeito do
inicio da contagem
de prazo.

Comunicado

Instrumento pelo qual se co-
munica aos magistrados , ser-
vidores e demais interessados
informacgdes referentes a entes,
instituicdes ou 6rgaos externos
ao Poder Judicidrio do Estado
do Rio de Janeiro.

Gabinete da
Presidéncia
do Tribunal de
Justica

interno/
externo

veiculo préprio

ESPECIE

CLASSE

FINALIDADE

Instrumento para expor manifes-
tacao técnica ou juridica sobre

ORGAO
EMISSOR

magistrados
e agentes da

EFEITOS

PUBLICIDADE

matéria versada em processo L < interno/
o X . Administragao, . .
Parecer administrativo, com carater me- ho Ambito de externo veiculo proéprio
ramente opinativo, salvo quando )
- . suas respectivas
norma legal Ihe atribuir carater I
R atribuicoes
vinculante.
Instrumento por meio do qual agentes da
a Administracédo afirma a exis- | Administragao, interno/
Certidao téncia de fatos ou de situacdes | com acesso ao externo veiculo proprio
que constam de assentamentos | respectivo assen-
publicos. tamento
E a afirmacdo da existéncia de
uma situagdo ou de um fato, se- agentes da
gundo constatagdo pessoal ou | Administracao, interno/
Atestado valoracao do agente, e que ndo no ambito de externo veiculo préprio

conste de qualquer livro, p asta
ou documento em poder da Ins-
tituicao.

suas respectivas
atribuicées

MAN-PJERJ-002-01
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PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

FINALIDADE
E o instrumento por meio do qual se estabelecem os principios e as diretrizes globais for-
malmente expressos pela Administracao Superior, além de fornecer a estrutura necessaria
PLANO DIRETOR bel f 4 - - d < ional d
DE GESTAO (PDG) para que se estabelecam os esforcos da gestéo estratégica e da gestao operacional do PJERJ.
Orgéao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica
Documento vinculado ao Plano Diretor de Gestao cuja finalidade é a de revisar e estabelecer
a estrutura da gestao estratégica do PJERJ, alinhada a estratégia geral do Conselho Nacional
PLANO ESTRATEGICO de J.ustlga (CN%), sem prejwz.o.fja. necesgdade de considerar, em seus aspectos concretos, a
realidade pertinente ao Judiciario fluminense.
Orgéo Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica
< E o instrumento por meio do qual se consolida a analise de dados e melhorias continuas
RELATORIO DE das unidades judiciais e administrativas no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
INFORMACOES Janeiro
GERENCI‘:’ES}IGER) Do Orgao Emissor no PJERJ: Presidente do Tribunal de Justica
RELAT()RIQDE
GE:!'lFIW()CT,Av'I‘S‘%I(%)IEGSER) E o documento que consolida a analise de dados e melhorias continuas do PJERJ, com o fim
EXTRAORDINARIO especifico de atender a solicitagdes formuladas por entidades ou érgaos externos ao PJERJ.
EXTERNO
RELAT()RIOﬂDE
INFORMACOES E 0 documento que consolida a analise de dados e melhorias continuas do PJERJ, destinado
GERENCIAIS (R!GER) ao atendimento de eventuais demandas ou necessidades internas do PJER)J
EXTRAORDINARIO ’
INTERNO
RELATORIO DE E o documento que consolida a anélise de dados e melhorias continuas de unidades organi-
INFORMACOES zacionais executoras da Administragdo Superior.
GERENCIAIS (RIGER) A emissao e a aprovacao desses RIGER estdo estabelecidas na RAD-PJERJ-007.
SETORIAL
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